
https://jobs.ua/job-sekretar-3502294

Ваш надійний помічник

 

Секретарь, 6000 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: Джерела М, ТОВ
Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: середня
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

В книготоргівельну компанію потрібен секретар.

Умови:

графік роботи - з 9:00 до 18:00, пн.-пт.

З/п - 6000 грн

Вимоги:

Знання оргтехніки, Word, Excel, 1С. Відповідальне ставлення до роботи, гарна українська мова.

Обов'язки:

приймати вхідні дзвінки, факси, вхідна та вихідна кореспонденція;

підтримка життєдіяльності офіс;

робота із електронною поштою;

ведення документації;

підтвердження замовлень із клієнтами (у телефонному режимі);

робота із електронною поштою;

консультування клієнтів;

обробка замовлень у системі 1С;

контроль доставки товару покупцям;

робота із електронною поштою;

виконувати інші доручення керівництв.

Ви можете надсилати своє резюме за адресою: kadry@vsiknygy.com.ua 

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 538-22-76
 
 


	Секретарь, 6000 грн.

